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１．はじめに 

 本マニュアルは平成２４年度愛媛大学総合技術研究会の分野運営責任者が『プログラム

編成』および『報告集原稿の確認』を行う際に使用する Webツールの使用マニュアルです。 

Webツールは登録者情報の閲覧，講演番号の入力，メールの送信，原稿の確認等を行うこと

ができます。 

 

２．Webツールの起動 

 Webツールの起動は webブラウザより 

http://●●●●●● 

こちらをアクセスすることにより起動します。認証ダイアログが出ますので配布されたユ

ーザー名とパスワードを入力してください。終了したいときは特にログアウトの作業はあ

りませんのでブラウザを閉じるなどして終了してください。 

 
 

認証に成功すると下の画面に移るので最新のデータを反映させるため「更新」をクリッ

クします。【重要】ログインしたら，必ず最初にこの動作をしてください。 

 

 



データのアップデート後「トップページへ」をクリックし先ほどの画面に戻ります。さ

らに分野ごと一覧の中から担当の分野をクリックし各分野の作業ページへ移動します。 

 

 

３．『プログラム編成作業』 

 プログラム編成作業において Web ツールを使用する作業は参加状況の把握，講演番号の

入力，座長依頼メールの送信,セッション番号の入力（座長のみ）があげられます。 

３．１参加状況の把握 

 トップページから担当分野のページに移動すると登録者の一覧が表示されています。 

 

 

 

ポスター発表，口頭発表，聴講ごとに受付番号の順に並んでいます。必要に応じて CSV

ファイルをダウンロードし参加状況の把握をしてください。その際直接 CSV ファイルをエ

クセルから開くと受付日や講演番号がうまく表示されない場合があります（例えば講演番

号 01-01が 1月 1日と表示される）。エクセルを起動し外部データの取り込みから CSVファ

イルを読み込み、列のデータ形式を文字列として表示させてください。詳しくは本マニュ

アル後部に記載しています。また，「登録者データ簡易版」というボタンをクリックすると



受付番号，講演番号，姓，名，年齢，所属，参加形態，発表題目のみを表示した簡易版を

表示させることができます。 

 

 

CSVファイルのダウンロード 

 

 

 

登録者一覧簡易版 

 

 

３．２講演番号の入力 

 講演番号の入力は口頭発表，ポスター発表とも操作方法は同じです。口頭発表を例に説

明します。分野一覧の画面上方のボタンから「講演番号の入力（口頭発表）」をクリックし

ます。 



 

 

口頭発表の登録者全員の一覧が受付番号順に表示され表中の講演番号欄に文字を入力す

ることができます。分野運営責任者用業務マニュアルを参考に講演番号を入力します。一

度に複数人の講演番号の入力ができます。訂正したい場合は表示されている講演番号を編

集できますので入力しなおしてください。 

 

例： 07-12     口頭発表：「分野番号」（先頭の 0は除かない）-「発表番号」 

   11-12-A    ポスター発表：分野番号-通し番号-グループ（A or B） 

 

 

 講演番号の入力ができましたら「講演番号の保存」ボタンをクリックします。確認画面

に移りますのでよろしければ保存をクリックします。直したい場合は「戻る」をクリック

してください。 

 

 

 

 



３．３座長依頼メールの送信 

 メールの送信は各分野一覧に「特定の参加者にメールを送る」というボタンがあるので

クリックする。 

 
  

分野の登録者がポスター発表，口頭発表，聴講の順に受付番号順に表示されます。 

 

 

 

表の左端にはチェック欄があるのでメールを送信したい人にはチェックを入れます（複

数可）。定型文を用意しているので表の下にあるラジオボタンから選択します。定型文は分

野運営責任者用業務マニュアルに記載されている送信日に合わせて変更されます。「送信す

る」をクリックするとメール作成画面に移ります。 



 

 

画面上部に送信先の所属,氏名が表示されるので確認します。定型文の場合,基本的に編

集する必要はありませんがもし必要であれば編集し「確認画面へ」をクリックしてくださ

い。戻る場合はブラウザの戻るで戻ってください。 

 

 

 

「送信」ボタンをクリックすると，選択した人それぞれにメールが送信されます。 

 

※このメールは一人一人に送信するので複数人に送信した場合でもメールのヘッダに他

人のメールアドレスが入ることはありません。 



 

 

送信後は上の画面に移りますので「こちらから」をクリックします。 

 

３．４担当セッション情報の入力 

 座長が決定しましたら，どの方がどこのセッションを担当するかを WEB ツールにて入力

します。10 月 1 日「座長にセッション番号を付加」というボタンを追加しました。このマ

ニュアルを作成している時期の都合上３．３までの図にはボタンはありませんがご了承く

ださい。入力方法は３．２の講演番号とほぼ同じです。分野登録者の一覧から「セッショ

ン番号を付加」のボタンをクリックし入力画面へ移ります。 

  

例：10 実験・実習技術分野の C会場，10:00～11:00のセッションを担当する場合は， 

 10-04-06-C  

「分野番号」-「セッション開始講演番号」- 

「セッション終了講演番号（”10-“を除く）」-「会場」 

 

登録している方全部が表示されますが座長のみに担当セッション情報を入力します。座

長でない方は空欄のままにしておいてください。すでに入力したセッション番号を訂正す



る場合もこの画面からから行います。入力された番号が編集可能な状態になっていますの

で訂正してください。削除する場合は空欄にし，保存してください。 

 

 担当セッション情報を入力する表の下に「座長のセッション番号を保存」というボタン

がありますのでクリックし確認画面に移り確定させてください。 



 

４．『報告集原稿の確認』 

 報告集原稿の確認作業には原稿のチェックと原稿未提出者へ督促メール送信,原稿の訂

正依頼のメール送信があります。 

４．１ 原稿のチェック 

 分野登録者一覧のページに「原稿のチェック」というボタンがあるのでクリックします。 

 

 

 

ポスター発表,口頭発表の登録者の原稿提出状況が表示されます。表の「原稿ファイル」

の欄には原稿ファイルのリンクが貼られておりクリックすることでダウンロードし閲覧す

ることができます。また,表の「提出」という欄には,未,済,訂,確の４つの文字のどれかが

入っています。意味はそれぞれ 

未：原稿は未提出。 

済：原稿は提出済 

訂：原稿は提出済であるが原稿をチェックした結果,訂正が必要。 

確：原稿は提出済で訂正の必要無し。 

原稿が投稿されると未→済に自動的に切り替わります。また訂正依頼メールを送信すると

済→訂に自動的に切り替わります。投稿された原稿をチェックし，訂正の必要がなければ

済→確あるいは訂→確に提出状況を変更してください。 

 



 
 

表の右端に「進む」というボタンがあるのでクリックします。下の画面に移りますのでい

ずれかの「変更」ボタンをクリックし提出状況を変更します。操作ミスがなければ確認済

に変更するだけの作業ですが操作ミスで「確」にしてしまったなどの場合は提出状況を提

出済あるいは訂正中に変更してください。 

 

 
変更後,下の画面に移りますので「原稿提出状況へ戻る」をクリックします。なお，原稿の

提出状況を「確」にした場合でも投稿者は再投稿することができ，原稿は上書き保存され

ます。直近の投稿日時が表示されていますのでご注意ください。 

 

 
 



 

４．２ 督促メールの送信 

 原稿未提出者への督促メールの送信は定型文にて行います。３．３の座長依頼メールの

送信と同じ方法です。送信時期が来ましたら定型文が選択できるようになります。 

 

【督促メールの送信スケジュール】 

 1回目督促メール送信：12/26（水） 提出期限 12/28（金） 

 2回目督促メール送信：1/7（月）  提出期限 1/10（木） 

 3回目督促メール送信：1/11（金）  提出期限 1/18（金） 

 

 

 

 

 

 

４．３ 訂正依頼メールの送信 

 訂正依頼メールの送信は原稿のチェックの画面から原稿の提出状況を変更する画面へ移

動するときと同じく表の右端の「進む」ボタンをクリックしてください。次の画面に移動

後，右端に「メール送信」というボタンがあるのでクリックしてください。下の画面にな

りますので確認箇所に訂正をお願いすることを記入します。さらに投稿期限に日付を記入

します。デフォルトでは*月*日としていますが*を数字に置き換えてください。次に再投稿

をお願いする原稿のファイル形式を指定し「確認画面へ」をクリックしてください。 

「原稿提出」欄が「未」の人の「メール送信」欄を 

チェックしてください。 

4.1 記載の「原稿のチェック」を確認し，投稿されて

いない物を選択してください。 

【注意点】両ファイルの投稿回数が違っている場合

もありますが，これについて督促は不要です。 



 

 

自動でメールが作成されますので間違いないことを確認し「送信」をクリックしメールを

送信します。 

 

 



エクセルを用いて CSVファイルを開く際の注意 

 直接 CSV ファイルをエクセルで開くと数字を含む文字列が日付に変換されることがあり

ます。これを解消する方法を説明します。 

１．エクセルを起動し、データ－外部データの取り込み－テキストファイルをクリックし

ます。 

 

 

 

２．次にファイルを選択するウィンドウがでるので保存しておいた CSV ファイルを指定し

インポートします。 

 

 

 

 

 



３．テキストファイルウィザード 1/3 というウインドウが表示されるので元のデータ形式

で「カンマやタブなどの区切り文字によってフィールドごとに区切られたデータ」が選択

されていることを確認し「次へ」をクリックします。 

 

 

 

４．テキストファイルウィザード 2/3 において区切り文字を「カンマ」のみにチェックを

入れ「次へ」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



５．テキストファイルウィザード 3/3 でデータのプレビューの中から受付日を選択し列の

データ形式を「G/標準」から「文字列」にします。同様にデータのプレビューの中から講

演番号を選択し列のデータ形式を「文字列」にし「完了」をクリックします。 

 

 

 

６．データを貼り付ける位置を決め「OK」をクリックすると CSVファイルが表示されます。 

 

 


